
 
1 

Příloha č. 1 k usnesení Rady HMP č. 2242 ze dne 12. 10. 2020 
 

 

 

 

Metodický pokyn 

 k inventarizaci majetku a závazků hl.m. Prahy 

k 31. 12. 2020 

 
 

Usnesení Rady HMP č.    ze dne         nařizuje provést inventarizaci majetku 

a závazků hl.m. Prahy k 31. 12. 2020 u všech subjektů hospodaření 

s majetkem hl.m. Prahy. 

 

K zajištění a jednotnému postupu při inventarizaci u všech subjektů 

hospodaření a následnému zpracování výsledků inventarizace v digitální 

verzi vydává vlastník majetku – hl.m. Praha - Metodický pokyn 

k inventarizaci majetku a závazků hl.m. Prahy k 31. 12. 2020 
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I. Schéma a popis organizačního zajištění inventarizace 

 

Komise Rady HMP – inventarizační komise zřízená usnesením Rady HMP č.1208 ze dne 26.5.2015  

stanovuje a koordinuje průběh inventarizace, informuje Radu HMP 
Odbor evidence majetku MHMP koordinuje inventarizaci,    

     zpracovává ve spolupráci s odborem účetnictví MHMP závěrečnou zprávu o  inventarizaci 

Odbor   účetnictví MHMP sumarizuje výsledky inventarizace ve vazbě na účetnictví 

 

majetek a závazky 

hl.m.Prahy 

ostatní  

majetek a závazky 

 

v působnosti  

hl.m.Prahy,  

vymezen org.opatřením 

odborům MHMP 

vymezen  

právnickým osobám zřízeným 

nebo založeným hl.m. Prahou 

 

svěřen Statutem hl.m. Prahy  

městským částem 

   

v působnosti městských 

částí 

vymezen právnickým 

osobám zřízeným nebo 

založeným městskou částí 

 

A. Hlavní inventarizační místa  / hlavní inventarizační komise 

 

odpovídají za: 

1) řádnou inventarizaci v jim přiřazených inventarizačních místech 

2) metodické vedení inventarizačních míst 

3) distribuci technických pomůcek na inventarizační místa 

4) kontrolu provedení a následné zpracování komplexního vyhodnocení inventarizace vč. jim přiřazených 

inventarizačních míst 

5) včasné a bezchybné předání dokumentů v předepsaném rozsahu a formě na MHMP 

  

 

hl.m. Praha 

       

odbory MHMP, 

které mají přiřazeny právnické 

osoby zřízené, nebo založené 

hl.m. Prahou 

  

 

městské části 

 

ústřední 

invent. komise zřízená 

ředitelem MHMP 

 

hlavní 

inventarizační komise zřízené 

řediteli odborů MHMP 

 

 

hlavní 

inventarizační komise zřízené městskými částmi 

 

 

 

B.   Inventarizační místa / inventarizační komise 

 

odpovídají za: 

        1) řádné provedení inventarizace majetku a závazků hl.m. Prahy  jim svěřeného nebo vymezeného 

        2) včasné a bezchybné předání dokumentů v požadovaném rozsahu a formě odpovídajícímu  

                                                           hlavnímu inventarizačnímu místu 

  

hl.m. Praha, 

 příslušné odbory MHMP 

 

              

  

právnické osoby zřízené nebo 

založené hl.m. Prahou 

 

           

  

městské části 

 

 

          

  

právnické osoby zřízené 

nebo založené 

městskými částmi 

      
 

inventarizační komise 

 

v odborech MHMP 

 

inventarizační komise 

 

 

inventarizační komise 

 

na úřadech MČ 

 

 

inventarizační komise 
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Při inventarizaci majetku a závazků, pohledávek, podrozvahových účtů postupují organizace 

dle zákona č. 563/1991 Sb., o účetnictví, §§ 29 a 30 ve znění předpisů následujících, vyhláška 

č. 270/2010 Sb. o inventarizaci majetku a závazků, ve znění předpisů následujících, a 

metodického pokynu k inventarizaci majetku a závazků hl. m. Prahy k 31. 12. 2020. 

 

Vlastník Hlavní město Praha stanovuje postup inventarizace majetku a závazků hl. m.  

Prahy, kde subjektem hospodaření je: 

 

• hlavní město Praha - příslušný odbor MHMP + MP hl. m. Prahy + všechna ostatní 

účetní a nákladová střediska MHMP 

• právnická osoba zřízená nebo založená hl. m. Prahou 

• městská část 

• právnická osoba zřízená nebo založená městskou částí. 

 

Jednotlivá inventarizační místa (inventarizační místo = účetní jednotka = subjekt hospodaření) 

jsou přiřazena k hlavním inventarizačním místům, která koordinují, metodicky řídí a 

zodpovídají za zabezpečení   a   provedení   inventarizace  na jednotlivých   inventarizačních  

místech jim přiřazených. 

 

Hlavní inventarizační místa posoudí potřebnost a využitelnost majetku jednotlivými subjekty 

hospodaření, zkontrolují, zda majetek, se kterým hospodaří, je vymezen subjektu k 

hospodaření ve zřizovací (zakladatelské) listině a přijmou opatření k nápravě zjištěných 

nedostatků. 

Hlavní inventarizační místa podle stanoveného postupu inventarizace předají na MHMP 

sumarizaci a dokumentaci o inventarizaci na inventarizačních místech jim přiřazených.   

 

Na výše uvedených hlavních  inventarizačních  místech  budou zpracovány plány inventur a 

zřízeny  hlavní inventarizační  komise dle § 5 vyhl. č. 270/2010 Sb., o inventarizaci majetku a 

závazků. Jejich  úkolem  mimo  jiné  bude metodické řízení inventarizačních komisí na 

inventarizačních místech v souladu s vydávanými Metodickými pokyny k inventarizaci, 

posouzení a vyjádření  se  k  návrhu opatření   na  vypořádání  vzniklých inventarizačních  

rozdílů a návrh  na  odstranění  nedostatků zjištěných při inventarizaci.  

 

Složení  těchto  komisí sdělí hlavní inventarizační místa odboru evidence majetku  MHMP do  

16.11.2020.   

 

Jmenovaní   členové  těchto   komisí  budou   oprávněni  obracet  se s případnými  dotazy na  

zainteresované  odbory  MHMP: 

 

• odbor evidence majetku - obecná problematika inventarizace 

(*******************************************************)  

• odbor  účetnictví - vazby na účetnictví - problematika právnických osob (příslušný 

metodik/čka)  

• odbor informatiky - technická podpora při počítačovém zpracování inventarizace a 

inventury nemovitostí (***************************). 

 

V příloze č. 2 k usnesení je uveden seznam inventarizačních míst platný k datu vydání 

metodického pokynu.  

 

 

II. Základní ustanovení a charakteristika  inventarizace 
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Povinnost  inventarizovat majetek a závazky je dána právními předpisy: 

  

• zákon č. 563/1991 Sb., o účetnictví, ve znění pozdějších předpisů, 

• vyhláška č. 270/2010 Sb., o inventarizaci majetku a závazků,  

• vyhláška č.410/2009 Sb., kterou se provádí některá ustanovení zákona č. 563/1991 

Sb., o účetnictví, ve znění pozdějších předpisů, pro některé vybrané účetní jednotky.  

 

Při periodické inventarizaci mohou účetní jednotky při zjišťování skutečného stavu stanovit 

den, ke kterému skutečný stav zjišťují a který předchází rozvahovému dni (rozhodný den), a 

mohou dokončit zjišťování skutečného stavu podle účetních záznamů, které prokazují 

přírůstky a úbytky majetku a závazků, které nastaly mezi tímto dnem a rozvahovým dnem 

(§ 30 zákona č. 563/1991 Sb.). 

Periodická inventarizace je prováděna k rozvahovému dni, tj. k 31. 12. 2020. 

 

Inventarizací se zjišťuje skutečný stav veškerého majetku a závazků, včetně pohledávek 

a podrozvahové evidence a ověřuje se, zda zjištěný skutečný stav odpovídá stavu majetku a 

závazků v účetnictví a zda nejsou dány důvody pro účtování o položkách podle § 25 zákona č. 

563/1991 Sb. (rezervy, např. na soudní spory, popř. opravy majetku,  opravné položky a 

odpisy, přičemž je třeba posoudit dobu odepisování – její prodloužení nebo zkrácení). Tyto 

informace je nutné předat k zaúčtování odpovědnému pracovníkovi organizace. 

 

V případě majetku, u kterého lze vizuálně zjistit jeho fyzickou existenci (zejm. movitý 

majetek), je zjišťován skutečný stav fyzickou inventurou - § 6 vyhl. č. 270/2010 Sb.  

 

Ustanovení týkající se inventarizace majetku a závazků se použijí i pro inventarizaci jiných 

aktiv a jiných pasiv, včetně skutečností účtovaných v knize podrozvahových účtů (tzn. včetně 

závazků z již uzavřených smluv).  Tam, kde nelze jeho existence vizuálně zjistit, je zjišťován 

skutečný stav inventurou dokladovou - § 7 vyhl. č. 270/2010 Sb.  

 

Rozdíly mezi zjištěným skutečným stavem a stavem v účetnictví: 

 

• prokazatelné rozdíly – rozdíl se dohledá a chyba se v účetnictví opraví, 

• inventarizační rozdíly – rozdíl, který nelze prokázat způsobem stanoveným zákonem  

• č. 563/1991 Sb., kdy: 

• skutečný stav je menší než stav v účetnictví  - schodek – hotovost, ceniny 

 - manko – ostatní majetek 

• skutečný stav je větší než stav v účetnictví – přebytek 

      

Inventarizační rozdíly se proúčtují do účetního období roku 2020 

Povinnost zaúčtovat zjištěné inventarizační rozdíly do účetního období, za které se 

inventarizací ověřuje stav majetku a závazků je uložena § 30 odst. 11 zákona o účetnictví. 

 

 

Pokud se subjektům, které hospodaří s majetkem hl. m. Prahy, nepodaří zjištěné 

inventarizační rozdíly způsobem stanoveným podle zákona o účetnictví vypořádat 

(pouze ve výjimečných  případech, kdy je k vypořádání rozdílů zjištěných fyzickou 

inventurou nutné rozhodnutí orgánu, které nebylo možno realizovat před sestavením 

účetní závěrky a rovněž výjimečně u rozdílů z dokladové inventury, které ze závažných 

důvodů nebylo možno vypořádat), je nutno zjištěné rozdíly označit u příslušných účtů 

v ORJ číslem 998. Termín pro vypořádání - 30. 6. 2021. 
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Vzhledem k ustanovením zákona o účetnictví by měl být tento způsob účtování používán 

jen zcela výjimečně a vždy řádně písemně zdůvodněn.    

Určené označení ORJ je bezpodmínečně nutno dodržet z důvodu vazeb,  které jsou pevně 

zabudovány v programu sběru dat o inventarizaci VYK – sloupec 4 nevypořádané 

inventarizační rozdíly. 

 

III. Inventura nemovitostí 

 
Vzhledem k tomu, že hl.m. Praha je vlastníkem značného počtu nemovitostí  a s těmito 

nemovitostmi podle daného předpisu (Statut hl.m. Prahy, zřizovací listina, smlouva aj.) 

hospodaří a účtují o nich jak městské části, tak právnické osoby zřízené hl.m. Prahou nebo 

městskou částí, je inventarizaci nemovitostí věnována zvláštní pozornost.  

 

Nemovitostmi se rozumí: 

 

• budova, stavba, bytová jednotka, nebytová jednotka, pozemek, právo (= věcné 

břemeno, služebnost), právo stavby, sloup. 

 

 U nemovitostí se provádí jak inventura fyzická, tak inventura dokladová (např. porovnání 

s výpisem z Katastru nemovitostí). V inventurním soupisu nemovitostí jsou uvedeny a 

inventovány  nemovitosti,  které  jsou  ve vlastnictví hl.m.  Prahy  a  subjektem hospodaření  s  

nimi  je  hl.m.  Praha  (tj. příslušné odbory MHMP + MP hl.m. Prahy a RFD-SK), právnické 

osoby  zřízené nebo založené  hl.m. Prahou, městské  části a právnické osoby  zřízené nebo 

založené městskou  částí (to znamená jednotlivé  inventarizační místo = účetní jednotka). 

Samostatně je zpracováván inventurní soupis nemovitostí, které nejsou ve vlastnictví  hl.m. 

Prahy a v účetnictví se vedou na podrozvahových účtech.  

Inventuru nemovitého a movitého majetku provádějí i určení správci (na základě smluv) a 

odevzdávají příslušnéu odboru inventurní soupis spravovaného majetku. Časový 

hermonogram a způsob odevzdávání si stanovují příslušné odbory v souladu s termíny 

v usnesení k metodickému pokynu k inventarizaci majetku a závazků hl.m. Prahy 

k 31.12.2020. 

Při inventarizaci majetku a  závazků k 31.12.2020 je nezbytně nutné  na INTRANETU na 

stránkách odboru účetnictví (odbory MHMP) a na EXTRANETU (MČ) sledovat metodické 

pokyny k roční účetní závěrce, vnitřní směrnice k  používaným metodám v účetnictví a 

informace k celoměstským projektům informatiky 

Účetní jednotka archivuje veškerou dokumentaci (inventurní soupisy (vč. položkového 

soupisu) a ostatní výkazy) a má povinnost prokázat provedení inventarizace u veškerého 

majetku a závazků po dobu pěti let po jejím provedení dle zák. č. 563/1991 Sb., o účetnictví, 

§ 29, bod 3.  

 

Všechna  inventarizační místa hospodařící  s majetkem hlavního města Prahy, budou  při  jeho  

inventarizaci  postupovat  v  souladu  s postupem stanoveným Metodickým pokynem k  

inventarizaci majetku a závazků hl.m. Prahy k 31. 12. 2020. 

 

Všechna hlavní inventarizační místa označí v programu IS SEM ENO inventované 

nemovitosti a pomocí uvedeného programu pro evidenci a správu nemovitostí vytvoří 

inventurní soupis k uvedeným druhům nemovitostí, tj.: 

 

- Rekapitulaci cen inventurních soupisů nemovitostí ve vlastnictví hl.m. Prahy - 

tabulka č. 8  - (rozsah sestavy sumární, typ sestavy soupis majetku pro evidenční 

jednotku,  třídění sestavy dle:  typ objektu, třída majetku, rozsah tisku vybraná a 

podřízené, ceny na sestavě – pořizovací cena evidenční) 
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- Rekapitulaci cen inventurních soupisů nemovitostí, které nejsou ve vlastnictví 

hl.m. Prahy -    tabulka č. 8 d (podrozvahové účty)  - ( rozsah sestavy sumární, 

typ sestavy soupis majetku pro evidenční jednotku,  třídění sestavy dle:  typ 

objektu, třída majetku, rozsah tisku vybraná a podřízené, ceny na sestavě – 

pořizovací cena evidenční) 

Ke zpracování a vytvoření uvedených sestav v programu IS SEM ENO se uskuteční za 

účasti zástupců odboru evidence majetku a zástupce odboru informatiky MHMP v průběhu 

ledna 2021 Instruktážní školení. Pozváni budou všichni pracovníci, kteří budou pověřeni ke 

zpracování  inventur nemovitostí.  
 

Na závěr inventarizace zpracují hlavní inventarizační komise Inventarizační zprávu 

(obsahující podstatné skutečnosti o provedených inventurách – dle vzorů v přílohách tohoto 

pokynu), seznam všech inventurních soupisů (VYK), zápisů a závěrů na všech 

inventarizačních  místech jim přiřazených, vč. vyjádření a řádného zdůvodnění zjištěných 

inventarizačních rozdílů a nedostatků s návrhem na jejich vypořádání (dle přiložených vzorů). 

Obsah inventarizační zprávy musí korespondovat s hodnotami vykázanými v programu VYK. 

Inventarizační zpráva musí obsahovat i informaci o konkrétním místě (osobě), kde je 

veškerá dokumentace uložena. 
 

Hlavní inventarizační místa předají dokumentaci o inventarizaci dle části IV. tohoto  

metodického pokynu. 

 

Nedodržení a nesplnění postupu při inventarizaci majetku a závazků hl.m. Prahy stanoveného 

Metodickým pokynem k inventarizaci majetku a závazků hl.m. Prahy k 31. 12. 2020 bude 

posuzováno podle obecně závazné vyhlášky č. 55/2000 Sb. hl.m. Prahy, kterou se vydává 

Statut hlavního města Prahy, ve znění pozdějších předpisů (dále jen „Statut hl.m. Prahy“) 

nebo Organizačního řádu Magistrátu hlavního města Prahy příloha č. 1 k usnesení Rady HMP 

č. 528 ze dne 17.3.2015, ve znění usnesení Rady HMP č. 1271 ze dne 2.6.2015, ve znění 

usnesení Rady HMP č. 1860 ze dne 11.8.2015, ve znění usnesení Rady HMP č. 1861 ze dne 

11.8.2015,ve znění usnesení Rady HMP č. 697 ze dne 29. 3. 2016, ve znění usnesení Rady 

HMP č. 1254 ze dne 24. 5. 2016, ve znění usnesení Rady HMP č. 2103 ze dne 26. 8. 2016,ve 

znění usnesení Rady HMP č. 2104 ze dne 26. 8. 20166,ve znění usnesení Rady HMP č. 2611 

ze dne 25. 10. 2016, ve znění usnesení Rady HMP č. 2720 ze dne 8. 11. 2016, ve znění 

usnesení Rady HMP č. 873 ze dne 18. 4. 2017, ve znění usnesení Rady HMP č. 1441 ze dne 

13. 6. 2017, ve znění usnesení Rady HMP č. 3193ze dne 19. 12. 2017, ve znění usnesení Rady 

HMP č. 2768 ze dne 30. 10. 2018, ve znění usnesení Rady HMP č. 3004 ze dne 4. 12. 2018, 

ve znění usnesení Rady HMP č. 46 ze dne 21.1. 2019, ve znění usnesení Rady HMP č. 274 ze 

dne 25.2. 2019,ve znění usnesení Rady HMP č. 1287 ze dne 17. 6. 2019, ve znění usnesení 

Rady HMP č. 1438 ze dne 15.7. 2019, ve znění usnesení Rady HMP č. 1154 ze dne 8.6.2020. 

 

 

Vzniklé soubory uchovávají na elektronických nosičích příp. v písemné podobě minimálně po 

dobu 5 let. 

 

Podrobný postup je popsán na http://extranet.praha-mesto.cz/ - IS SEM ENO  - uživatelská 

příručka obecná.  

 

IV. Postup provedení inventur  
 

 
Hlavní inventarizační místo (MČ a odbory MHMP) pečlivě zkontroluje seznam dílčích 

inventarizačních míst, který je nedílnou součástí tohoto pokynu (Příloha č. 2 k usnesení).  

http://extranet.praha-mesto.cz/
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Pokud hlavní inventarizační místo nenalezne rozpor v názvu dílčího inventarizačního místa, 

všechna potřebná inventarizační místa budou v seznamu uvedena a seznam dané hlavní 

evidenční jednotky nebude obsahovat žádné přebývající inventarizační místo, potvrdí písemně 

(emailem) tuto skutečnost odboru EVM MHMP (oddělení evidence).  

Pokud je nalezen jakýkoliv rozdíl, doloží hlavní inventarizační místo tuto skutečnost písemně 

společně s příslušným usnesením Zastupitelstva MČ/HMP odboru EVM MHMP (oddělení 

evidence).  

Při nenahlášení změn nebo neobdržení žádosti o aktualizaci uvedeného seznamu 

inventarizačních míst, bude seznam považován za platný a pro vymezené evidenční jednotky 

bude v programu IS SEM ENO otevřena inventura.  

Po otevření inventur, již není možná žádná z uvedených změn.  

 

                                                                   Termín: do 16.11.2020 

 

Hlavní inventarizační místo (odbory MHMP) ustanoví pokyn k inventarizaci pro dílčí 

inventarizační místa (PO, které jsou mu přiřazeny, případně správci majetku). Tento pokyn 

nebude v rozporu s Metodickým pokynem k inventarizaci majetku a závazků hl. m. Prahy 

k 31. 12. 2020. V pokynu, který je zaslán dílčím inventarizačním místům, jsou uvedeny 

kontaktní osoby daných odborů, kam se mohou se svými dotazy obracet členové dílčích 

inventarizačních míst.  

Pokyn je dílčím inventarizačním místům zaslán před provedením inventur, s dostatečným 

předstihem, společně s položkovým seznamem nemovitého majetku vedeného v programu IS 

SEM ENO, pro každé dílčí inventarizační místo, samostatně.  

 

Dílčí inventarizační místo provede kontrolu seznamu majetku evidovaného v programu IS 

SEM ENO s majetkem vedeným v účetnictví, majetkem vymezeným ve zřizovací listině 

(správci dle smluv) a výpisem z katastru nemovitostí (u majetku zapisovaného do katastru 

nemovitostí). Tento seznam v případě shody potvrdí razítkem a podpisem odpovědného 

zástupce PO. Seznam je zaslán příslušnému referentovi daného odboru, který má inventuru 

nemovitostí v programu IS SEM ENO, ve své gesci.  

Termín odevzdání bude stanoven pokynem pro dílčí inventarizační místa. 

 

V případě rozdílu v evidovaném majetku v programu IS SEM ENO s majetkem vedeným 

v účetnictví a majetkem vymezeným ve zřizovací listině (správci - v mandátní smlouvě) 

doloží dílčí inventarizační místo všechny potřebné doklady. Příslušný referent zřizujícího 

odboru sdělenou skutečnost vyhodnotí a případně provede řádné opravy v programu IS SEM 

(v případě odboru HOM zašle podklady k provedení změn v termínu do 15. 1. 2021 odboru 

EVM, který provede změny v evidenci), následně je zaslán dílčímu inventarizačnímu místu 

nový položkový seznam, který je v případě shody statutárním zástupcem orazítkován, 

podepsán a odeslán zpět příslušnému hlavnímu inventarizačnímu místu.  

Na základě doručených (odsouhlasených) položkových seznamů, jsou prováděny inventury 

v programu IS SEM ENO. Všechny seznamy a podklady, na jejichž základě jsou 

zpracovávány inventury v programu IS SEM ENO, u jednotlivých dílčích inventarizačních 

míst, jsou archivovány u hlavních inventarizačních míst.  
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V.  Dokumentace o inventarizaci předávaná na MHMP 

 

 

Právnické osoby zřízené hl. městem Prahou 
 

Odboru účetnictví MHMP  - příslušným  metodikům oddělení metodiky účetnictví  

 

• sestavu 702 -  inventarizace rozvahových podrozvahových účtů prostřednictvím 

automatického zaslání na  VYKAutomat  (společně se sestavou 701 – inventarizace 

pohledávek),            

• sestavu 702  - v tiskové podobě 1x, 

• komentář v elektronické podobě pouze v případě, že organizace vykázala 

nevypořádaný inventarizační rozdíl uvedený v Prohlášení o provedené inventarizaci a 

komentáři k rozdílům /PO HMP/ – příloha č. 4  tabulka B. 

    

                                                                                                          Termín: 5.2.2021 

 
Hlavním  inventarizačním místům  - příslušným odborům MHMP 

 

• Seznam evidovaného nemovitého majetku (ze systému ENO) potvrzení souladu 

evidovaného stavu se skutečností (originál s podpisem statutárního zástupce a 

razítkem PO) 

• Prohlášení o provedení inventarizace a komentář k rozdílům /příloha č. 4 tabulka 

B/ v tiskové i elektronické podobě (originál s podpisem statutárního zástupce a 

 razítkem PO)  

 

Obsah prohlášení bude  podkladem  ke zpracování závěrečné inventarizační zprávy, která je 

předkládána Radě HMP a následně Zastupitelstvu HMP.    

                                                                                                          Termín: 1.2.2021 

 

Hlavní inventarizační místa - odbory MHMP 
 

Odboru účetnictví  k rukám ing. Pavla Rotta 

 
• prohlášení o provedení inventarizace a komentář k rozdílům /příloha č. 6 tabulka 

D/v tiskové i elektronické podobě (originál s podpisem odpovědné osoby za odbor)  

• komentář v elektronické podobě u inventarizačních rozdílů 

 

Obsah prohlášení bude podkladem ke zpracování závěrečné inventarizační zprávy, která je 

předkládána Radě HMP a následně Zastupitelstvu HMP.    

Termín: 15. 2. 

2021 

 

 

Odboru evidence majetku 

                                                                                                                  

v tiskové podobě: osobně na oddělení evidence (po telefonické domluvě k rukám 

*************************), odboru EVM, Nám. Franze Kafky 1, Praha 1: 
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Originál výstupu z programu IS SEM ENO – s razítkem a podpisy předsedy hlavní 

inventarizační komise a statutárního zástupce hlavního inventarizačního místa: 

 

• Rekapitulaci cen inventurních soupisů nemovitostí ve vlastnictví hl. m. Prahy – 

tabulka č. 8 (rozsah sestavy sumární, typ sestavy soupis majetku pro evidenční 

jednotku, třídění sestavy dle:  typ objektu, třída majetku, rozsah tisku vybraná a 

podřízené, ceny na sestavě – pořizovací cena evidenční) 

•  Rekapitulaci cen inventurních soupisů nemovitostí, které nejsou ve vlastnictví hl. 

m. Prahy – tabulka č. 8 d (podrozvahové účty)  

(rozsah sestavy sumární, typ sestavy soupis majetku pro evidenční jednotku, třídění 

sestavy dle:  typ objektu, třída majetku, rozsah tisku vybraná a podřízené, ceny na 

sestavě – pořizovací cena evidenční) 

 

Pokud není majetek veden na podrozvahových účtech tabulka č. 8d není odevzdávána. 

 

Termín: 15. 2. 2021 

 

V elektronické podobě: zaslat požadované dokumenty na adresu inventarizace@praha.eu 

 

Výstupy z programu IS SEM ENO - s razítkem a podpisy předsedy hlavní inventarizační 

komise a statutárního zástupce hlavního inventarizačního místa: 

 

• „tab8_název odboru.pdf“- jeden .pdf soubor obsahující nascanované originály tabulek 8 

a 8d  

 

Pokud není majetek veden na podrozvahových účtech tabulka č. 8d není odevzdávána. 

                                                                                                    Termín: 15. 2. 2021 

 
 

 

 

Městské části za vlastní úřad a právnické osoby jimi zřízené 

 
 

Odboru účetnictví MHMP  - příslušným metodikům  oddělení metodiky účetnictví  

 

• sestavu 702 -  inventarizace rozvahových účtů prostřednictvím automatického zaslání 

na VYKAutomat  (společně se sestavou 701 – inventarizace pohledávek) za každou 

právnickou osobu jednotlivě a za vlastní městskou část  

• sestavu 702 v tiskové podobě 1x za každou právnickou osobu jednotlivě a za vlastní 

městskou část                                                                      

• komentář v elektronické podobě pouze v případě, že MČ příp. právnická osoba jimi 

zřízená vykázala nevypořádaný inventarizační rozdíl – v Inventarizační zprávě /MČ/ - 

příloha č. 3 tabulka. A a v Prohlášení o provedení inventarizace a komentáři 

k rozdílům /PO MČ/ - příloha č. 5 tabulka C 

• sumář sestavy 702 za seskupení městská část + hospodářská činnost  

 

                                                                                                    Termín:  15. 2. 2021                                                                                                                

 

 

 

mailto:inventarizace@praha.eu
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Odboru evidence majetku 

 

v tiskové podobě: osobně na oddělení evidence (po telefonické domluvě k rukám 

****************************), odboru EVM, Nám. Franze Kafky 1, Praha 1 

  

• Inventarizační zpráva za MČ /tab. A/ – originál s podpisem statutárního zástupce a 

razítkem MČ  

• Prohlášení o provedení inventarizace a komentář k rozdílům /tab. C/ za každou 

PO zřízenou MČ – originál s podpisem odpovědné osoby a razítkem PO 

 

Originál výstupu z programu IS SEM ENO - s razítkem a podpisy předsedy hlavní 

inventarizační komise a statutárního zástupce hlavního inventarizačního: 

 

• Rekapitulaci cen inventurních soupisů nemovitostí ve vlastnictví hl. m. Prahy – 

tabulka č. 8  

(rozsah sestavy sumární, typ sestavy soupis majetku pro evidenční jednotku, třídění 

sestavy dle:  typ objektu, třída majetku, rozsah tisku vybraná a podřízené, ceny na 

sestavě – pořizovací cena evidenční) 

• Rekapitulaci cen inventurních soupisů nemovitostí, které nejsou ve vlastnictví hl. 

m. Prahy – tabulka č. 8 d (podrozvahové účty) 

(rozsah sestavy sumární, typ sestavy soupis majetku pro evidenční jednotku, třídění 

sestavy dle:  typ objektu, třída majetku, rozsah tisku vybraná a podřízené, ceny na 

sestavě – pořizovací cena evidenční) 

 

Pokud není majetek veden na podrozvahových účtech tabulka č. 8d není odevzdávána. 

 

                                                                                                    Termín:  15. 2. 2021                                                                                                        

 

 

 

V elektronické podobě: zaslat požadované dokumenty na adresu inventarizace@praha.eu 

 

• „tabA_název MČ.pdf“ obsahující nascanovaný originál Inventarizační zprávy za MČ 

/tab. A/ (s podpisem statutárního zástupce a s razítkem MČ)  

• „tabC_název MČ.pdf“ – jeden „.pdf“ soubor, obsahující nascanovaná „Prohlášení o 

provedení inventarizace a komentář k rozdílům“ /tab. C/ za každou PO zřízenou MČ 

(vždy originál s podpisem odpovědné osoby a s razítkem PO) 

 

Výstupy z programu IS SEM ENO - s razítkem a podpisy předsedy hlavní inventarizační 

komise a statutárního zástupce hlavního inventarizačního místa: 

 

• „tab8_název MČ.pdf“- jeden pdf soubor obsahující nascanované originály tabulek 8 

a 8d  

Pokud není majetek veden na podrozvahových účtech tabulka č. 8d není odevzdávána. 

 

 

Obsah odevzdané dokumentace bude podkladem ke zpracování závěrečné zprávy o 

inventarizaci, která je předkládána Radě HMP a následně Zastupitelstvu HMP. 

  

                                                                                                   Termín: 15. 2. 2021    

 

                                                                                                           

mailto:inventarizace@praha.eu
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Statutární orgány a likvidátoři státních podniků založených hl.m. 

Prahou 
 

Oddělení správy akciového portfolia odboru rozpočtu 

 

• originál (tiskovou podobu) tabulky č. 7 – Prohlášení o provedení inventarizace 

státních podniků a státních podniků v likvidaci  

 

                                                                                                  Termín: 15. 2. 2021 
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Přílohy: 

 
Příloha č. 1                                                                                                                    Tabulka č. 7 

                                                                                                                                     

Prohlášení o provedení inventarizace státních podniků 

a státních podniků v likvidaci 
 

 

 

Inventarizační místo (název státního  podniku, nebo státního podniku v likvidaci) 

 

 

 

 

 

IČO:........................... 

 

Kód inventarizačního místa ............................. 

 

Hlavní inventarizační místo.............................. 

 

 

 

 

Vyřizuje:............... 

 

Telefon:................ 

 

 

 
 

Prohlašuji,  že inventarizace  majetku a  závazků byla  provedena ve smyslu 

§ 29 a 30 zákona č. 563/1991 Sb., o účetnictví, ve znění pozdějších předpisů 

a dle vyhlášky č. 270/2010 Sb., o inventarizaci majetku a závazků 
 

 

 

 

 

Datum ............. 

 

Jméno a podpis statutárního orgánu:........................................................ 

(likvidátora) 

 

Razítko: 
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Příloha č. 2                                                                                                                                 
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Příloha č. 3                                                                                                             
Městské části                                                   Tabulka A                                                                                                        

 

Inventarizační zpráva  
 

 (počet stran .................) 
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Název účetní jednotky: 
 
Sídlo: 
 
 
IČ: 
Kód inv.místa: 
 

 

Datum vyhotovení:  
  

 
Druh provedené inventarizace Periodická 

Předmět inventarizace Majetek, 
pohledávky,závazky,podrozv.účty 

Datum zahájení inventarizace  
Datum ukončení inventarizace  
Datum, k němuž byla provedena 
inventarizace 

31.12.2020 

Seznam právních norem 
upravujících inventarizaci 
v organizaci: 

- zákon č. 563/1991 Sb., o účetnictví, ve znění 
pozdějších předpisů, 
- vyhláška č. 270/2010 Sb., o inventarizaci majetku 
a závazků, 
- vyhláška č. 410/2009 Sb., kterou se provádějí 
některá ustanovení z.č. 563/1991 Sb, ve znění 
pozdějších předpisů 
 

Způsob provedení 
inventur 

Fyzická a dokladová 

Členové inventarizační komise 

 
HIK  předseda:……………………… 

  člen:…………………………... 
  člen:…………………………... 
  člen:…………………………... 
 

1. Vyhodnocení dodržení vyhlášky č. 270/2010 Sb., a vnitřní směrnice k provedení 
inventarizace 

Naplnění plánu inventur: 
 
 

Informace o seznámení členů inventarizační komise s procesem inventarizace: 
 
                                                                            ANO/NE 
 

Opatření přijatá ke zlepšení průběhu inventur a eliminaci chyb: 
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2. Informace o zjištěných inventarizačních rozdílech 
 

Seznam zjištěných rozdílů proúčtovaných do účetní závěrky /sl. 3 VYKu/včetně návrhu 
jejich vypořádání: 
účet 
výše Kč 
zdůvodnění 
návrh vypořádání 
. 
. 
. 
 
 

Seznam zjištěných rozdílů nevypořádaných do účetní závěrky /sl. 4 VYKu/včetně 
návrhu jejich vypořádání: 
účet 
výše Kč 
zdůvodnění 
návrh vypořádání 
. 
. 
. 
 

Dokumentace uložena        
(kontaktní osoba): 

 

 
Podstatné skutečnosti: 
 
 
Komentář inventarizační zprávy k nevypořádaným rozdílům: 
 
 
Seznam příloh:  
 
        Podpis: 
Za HIK: předseda:………………..  ……………………………………  
  člen:………………………   ……………………………………  

člen:………………………   ……………………………………  
  člen:…………                             …………………………………… 
 

 

Statutární zástupce hlavního inventarizačního místa ( starosta/tka):.………………………….. 
 

 
 
Podpis, razítko …………………………………………………………. 
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Příloha č. 4                                                                                                             
Příspěvkové organizace  HMP                                      Tabulka B                                                                                                        

 

Prohlášení o provedení inventarizace a komentář k rozdílům 
 (počet stran .................) 

 

Název účetní jednotky: 
 
Sídlo: 
 
 
IČ: 
Kód inv.místa: 
 

 

Datum vyhotovení:  
  

 
Druh provedené inventarizace Periodická 

Předmět inventarizace Majetek, 
pohledávky,závazky,podrozv.účty 

Datum zahájení inventarizace  
Datum ukončení inventarizace  
Datum, k němuž byla provedena 
inventarizace 

31.12.2020 

Seznam právních norem 
upravujících inventarizaci 
v organizaci: 

- zákon č. 563/1991 Sb., o účetnictví, ve znění 
pozdějších předpisů, 
- vyhláška č. 270/2010 Sb., o inventarizaci majetku 
a závazků, 
- vyhláška č. 410/2009 Sb., kterou se provádějí 
některá ustanovení z.č. 563/1991 Sb, ve znění 
pozdějších předpisů 
 

Způsob provedení 
inventur 

Fyzická a dokladová 

Členové inventarizační komise 

 
IK  předseda:……………………… 

  člen:…………………………... 
  člen:…………………………... 
  člen:…………………………... 
 

1. Vyhodnocení dodržení vyhlášky č. 270/2010 Sb., a vnitřní směrnice k provedení 
inventarizace 

Naplnění plánu inventur: 
 

 
Informace o seznámení členů inventarizační komise s procesem inventarizace: 
 
                                                                            ANO/NE 
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Opatření přijatá ke zlepšení průběhu inventur a eliminaci chyb: 
 
 

 
2. Informace o zjištěných inventarizačních rozdílech 

 

Seznam zjištěných rozdílů proúčtovaných do účetní závěrky /sl. 3 VYKu/včetně návrhu 
jejich vypořádání: 
účet 
výše Kč 
zdůvodnění 
návrh vypořádání 
. 
. 
. 
 
 

Seznam zjištěných rozdílů nevypořádaných do účetní závěrky /sl. 4 VYKu/včetně 
návrhu jejich vypořádání: 
účet 
výše Kč 
zdůvodnění 
návrh vypořádání 
. 
. 
. 
 

Dokumentace uložena 
(kontaktní osoba) : 

 

 
Podstatné skutečnosti: 
 
 
Komentář inventarizační zprávy k nevypořádaným rozdílům: 
 
 
Seznam příloh:  
 
        Podpis: 
Za IK:     předseda:………………..               ……………………………………  
  člen:…………………..……    ……………………………………  

člen:………………..………    ……………………………………  
  člen:……………………..…                …………………………………… 
 

 

Statutární zástupce inventarizačního místa (ředitel/ka PO): …..………………………….. 
 

 
 
Podpis, razítko …………………………………………………………. 
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Příloha č. 5                                                                                                             
Příspěvkové organizace  MČ                                      Tabulka C                                                                                                        

 

Prohlášení o provedení inventarizace a komentář k rozdílům 
 

 (počet stran .................) 
 
Název účetní jednotky: 
 
Sídlo: 
 
 
IČ: 
Kód inv.místa: 
 

 

Datum vyhotovení:  
  
 

Druh provedené inventarizace Periodická 

Předmět inventarizace Majetek, 
pohledávky,závazky,podrozv.účty 

Datum zahájení inventarizace  
Datum ukončení inventarizace  
Datum, k němuž byla provedena 
inventarizace 

31.12.2020 

Seznam právních norem 
upravujících inventarizaci 
v organizaci: 

- zákon č. 563/1991 Sb., o účetnictví, ve znění 
pozdějších předpisů, 
- vyhláška č. 270/2010 Sb., o inventarizaci majetku 
a závazků, 
- vyhláška č. 410/2009 Sb., kterou se provádějí 
některá ustanovení z.č. 563/1991 Sb, ve znění 
pozdějších předpisů 
 

Způsob provedení 
inventur 

Fyzická a dokladová 

Členové inventarizační komise 

 
IK  předseda:……………………… 

  člen:…………………………... 
  člen:…………………………... 
  člen:…………………………... 
 

1. Vyhodnocení dodržení vyhlášky č. 270/2010 Sb., a vnitřní směrnice k provedení 
inventarizace 

Naplnění plánu inventur: 
 

 
Informace o seznámení členů inventarizační komise s procesem inventarizace: 
 
                                                                            ANO/NE 
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Opatření přijatá ke zlepšení průběhu inventur a eliminaci chyb: 
 
 

 
2. Informace o zjištěných inventarizačních rozdílech 

 

Seznam zjištěných rozdílů proúčtovaných do účetní závěrky /sl. 3 VYKu/včetně návrhu 
jejich vypořádání: 
účet 
výše Kč 
zdůvodnění 
návrh vypořádání 
. 
. 
. 
 
 

Seznam zjištěných rozdílů nevypořádaných do účetní závěrky /sl. 4 VYKu/včetně 
návrhu jejich vypořádání: 
účet 
výše Kč 
zdůvodnění 
návrh vypořádání 
. 
. 
. 
 

Dokumentace uložena 
(kontaktní osoba) : 

 

 
Podstatné skutečnosti: 
 
 
Komentář inventarizační zprávy k nevypořádaným rozdílům: 
 
 
Seznam příloh:  
 
        Podpis: 
Za IK:     předseda:………………..               ……………………………………  
  člen:…………………..……    ……………………………………  

člen:………………..………    ……………………………………  
  člen:……………………..…                …………………………………… 
 

 

Statutární zástupce inventarizačního místa (ředitel/ka PO): ……………………………………….. 
 

 
 
Podpis, razítko …………………………………………………………. 
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Příloha č. 6                                                                                                             
Odbory MHMP                                                       Tabulka D                                                                                                        

 

Prohlášení o provedení inventarizace a komentář k rozdílům 
 

 (počet stran .................) 
 
Název účetní jednotky: MHMP 
 
Odbor: 
 
 
Kód inv.místa: 
 

 

Datum vyhotovení:  
  

 
Druh provedené inventarizace Periodická 

Předmět inventarizace Majetek, 
pohledávky,závazky,podrozv.účty 

Datum zahájení inventarizace  
Datum ukončení inventarizace  
Datum, k němuž byla provedena 
inventarizace 

31.12.2020 

Seznam právních norem 
upravujících inventarizaci 
v organizaci: 

- zákon č. 563/1991 Sb., o účetnictví, ve znění 
pozdějších předpisů, 
- vyhláška č. 270/2010 Sb., o inventarizaci majetku 
a závazků, 
- vyhláška č. 410/2009 Sb., kterou se provádějí 
některá ustanovení z.č. 563/1991 Sb, ve znění 
pozdějších předpisů 
 

Způsob provedení 
inventur 

Fyzická a dokladová 

Členové inventarizační komise 

 
DIK  předseda:……………………… 

  člen:…………………………... 
  člen:…………………………... 
  člen:…………………………... 
 

1. Vyhodnocení dodržení vyhlášky č. 270/2010 Sb., a vnitřní směrnice k provedení 
inventarizace 

Naplnění plánu inventur: 
 

 
Informace o seznámení členů inventarizační komise s procesem inventarizace: 
 
                                                                            ANO/NE 
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Opatření přijatá ke zlepšení průběhu inventur a eliminaci chyb: 
 
 

 
2. Informace o zjištěných inventarizačních rozdílech 

 

Seznam zjištěných rozdílů proúčtovaných do účetní závěrky /sl. 3 VYKu/včetně návrhu 
jejich vypořádání: 
účet 
výše Kč 
zdůvodnění 
návrh vypořádání 
. 
. 
. 
 
 

Seznam zjištěných rozdílů nevypořádaných do účetní závěrky /sl. 4 VYKu/včetně 
návrhu jejich vypořádání: 
účet 
výše Kč 
zdůvodnění 
návrh vypořádání 
.  
. 
. 
 

Dokumentace uložena 
(kontaktní osoba) : 

 

 
Podstatné skutečnosti: 
 
 
Komentář inventarizační zprávy k nevypořádaným rozdílům: 
 
 
Seznam příloh:  
 
        Podpis: 
Za DIK:     předseda:………………..               ……………………………………  
  člen:…………………..……    ……………………………………  

člen:………………..………    ……………………………………  
  člen:……………………..…                …………………………………… 
 

 

Statutární zástupce inventarizačního místa (ředitel/ka Odboru):  
 
 
                                                                                                      ……………………………………….. 
 
Podpis, razítko …………………………………………………………. 
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Příloha č. 7                                                                                                          

 
Název účetní jednotky:  

         

                     I N V E N T A R I Z A C E    R O Z V A H O V Ý C H   A   P O D R O Z V A H O V Ý C H   Ú Č T Ů 

                                                                   v Kč  k 12/ 

 

                                                                     STAV            SKUTEČNÝ STAV        PROÚČTOVANÉ        NEVYPOŘÁDANÉ       KONTROLNÍ ČÍSLO 

                                                               podle účetnictví     podle inventury         ROZDÍLY        INVENTAR.ROZDÍLY      sl.2+sl.4-sl.1 

Číslo                                                              (ROZVAHA)                                                  (ORJ 0998) 

položky                     Název položky                              1                   2                   3                   4                   5 

----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 

AKTIVA CELKEM                                                   

- - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - -  

A. STÁLÁ AKTIVA                                                 

-   -   -   -   -   -   -   -   -   -   -   -   -   -   -   -   -   -   -   -   -   -   -   -   -   -   -   -   -   -   -   -   -   -   -   -   -   -   -   -   -   

I. Dlouhodobý nehmotný majetek                                     

  1. Nehmotné výsledky výzkumu a vývoje                   012       

  2. Software                                             013      

  3. Ocenitelná práva                                     014       

  4. Povolenky na emise a preferenční limity              015                                                                                                     

  5. Drobný dlouhodobý nehmotný majetek                   018      

  6. Ostatní dlouhodobý nehmotný majetek                  019        

  7. Nedokončený dlouhodobý nehmotný majetek              041       

  8. Uspořádací účet technického zhodnocení dlouhodobého  044                                                                                                     

     nehmotného majetku  

  9. Poskytnuté zálohy na dlouhodobý nehmotný majetek     051          

 10. Dlouhodobý nehmotný majetek určený k prodeji         035                                                                                                     

-   -   -   -   -   -   -   -   -   -   -   -   -   -   -   -   -   -   -   -   -   -   -   -   -   -   -   -   -   -   -   -   -   -   -   -   -   -   -   -   - 

II. Dlouhodobý hmotný majetek                                   

  1. Pozemky                                              031    

  2. Kulturní předměty                                    032       

  3. Stavby                                               021   

  4. Samostatné hmotné movité věci a soubory hmotných     022    

     movitých věcí 

  5. Pěstitelské celky trvalých porostů                   025                                                                                                     

  6. Drobný dlouhodobý hmotný majetek                     028    

  7. Ostatní dlouhodobý hmotný majetek                    029        

  8. Nedokončený dlouhodobý hmotný majetek                042      

  9. Uspořádací účet technického zhodnocení dlouhodobého  045                                                                                                     

     hmotného majetku   

 10. Poskytnuté zálohy na dlouhodobý hmotný majetek       052       

 11. Dlouhodobý hmotný majetek určený k prodeji           036                                                                                                      

-   -   -   -   -   -   -   -   -   -   -   -   -   -   -   -   -   -   -   -   -   -   -   -   -   -   -   -   -   -   -   -   -   -   -   -   -   -   -   -   - 

III. Dlouhodobý finanční majetek                                   

  1. Majetkové účasti v osobách s rozhodujícím vlivem     061                                                                                                     

  2. Majetkové účasti v osobách s podstatným vlivem       062                                                                                                     

  3. Dluhové cenné papíry držené do splatnosti            063  


